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Conociendo la importancia de la conservacion de los documentos como herramienta fundamental
de la memoria institucional de una empresa, se plantea la necesidad de identificar el estado en que
se encuentran los archivos de la CDMB, con el fin de garantizar un mejoramiento en el manejo de
la documentacién que vaya acorde con lo que exige la ley 594 del afio 2000, garantizando la

INTRODUCCION

conservacion de los acervos documentales de la Institucion.

La CDMB esta convencida de la importancia de la conservacion de los documentos, por lo que ha

decidido plasmar en el presente documento el Programa del Sistema Integrado de Conservacion.

El programa del sistema integrado de conservacion parte del establecimiento de medidas de

prevencion y proteccién de los archivos documentales a partir de la identificacion de los riesgos.
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1. POLITICA INTEGRADA

Es Politica Integrada de Gestion de la Corporaciéon Auténoma Regional para la Defensa de la
Meseta de Bucaramanga — C.D.M.B., contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién garantizando la oferta de bienes y servicios ambientales bajo principios de sostenibilidad
con especial cuidado en la preservacion del recurso hidrico y la gestion integral del riesgo,
incorporando estrategias de prevencion de la contaminacion que permitan minimizar los impactos
ambientales generados en la prestaciébn de los servicios; apoyada en el cumplimiento de la
legislacion vigente y demas requisitos de su competencia.

Nos comprometemos a identificar los peligros y riesgos derivados de la prestacién de nuestros
servicios, los evaluamos y los controlamos en miras de prevenir accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales, dafios a la propiedad e impactos negativos en la comunidad y en
nuestro entorno.

Fortalecemos la gestion institucional a partir del ejercicio competente de las funciones como
autoridad ambiental, la participacion de los actores sociales, el desarrollo de su equipo humano, asi
como la orientacidon hacia la mejora continua del Sistema Integrado de Gestién y Control con
criterios de eficacia, eficiencia y efectividad.

2. OBJETIVOS.
2.1. GENERAL

Disefiar e implementar el programa del sistema integrado de conservacion con el fin de garantizar
a las generaciones futuras la memoria institucional de la Entidad.

2.2 ESPECIFICO
Garantizar la preservacion e integridad de los documentos y los archivos de la CDMB, A través de

la informacién suministrada de forma sencilla y practica sobre conservacion de documentos de
archivo y pautas para la proteccion y mantenimiento de los mismos.
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3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y SOPORTE

Acuerdo 50/00 Articulo 64 del Titulo VII Prevencion y deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de Riesgo.

Acuerdo 49/00 Articulo 61 del Capitulo VII Condiciones y locales destinados a Archivo
Acuerdo 48/00 Articulo 59 Del Capitulo VII conservacion Preventiva y Restauracion Documental

Acuerdo 47/00 Articulo 43 del Capitulo V reglamento general de archivo sobre restricciones por
razones de conservacion.

Acuerdo 011/96 Establece criterios de conservacion y organizaciéon de Documentos.

Ley 594/00 ley general de archivo. Titulo XI, Articulos 46 al 49.

Acuerdo 026/06 del Archivo General de la Nacién (glosario de Archivos)

VER EL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD

Estas dan apoyo al conocimiento de las normas en cuanto a la conservacion de documentos.

4. DESCRIPCION DEL ARCHIVO

El archivo de la Entidad esta compuesto por el Archivo de Gestidn, el Archivo Central y el Archivo
Historico.

4.1 ARCHIVO DE GESTION

El Archivo de Gestion e encuentra ubicado en las oficinas de la Sede Administrativa ubicado por
diferentes dependencias como son: Direccion General, Secretaria General, Subdireccion de
ordenamiento y planificacion integral del Territorio, Subdireccion de evaluacién y control ambiental,
Subdireccién de Gestién del Riesgo y Seguridad Territorial, Subdireccion de Gestibn ambiental
Rural, Subdireccién Administrativa y Financiera y la Oficina de Control Interno, Los documentos
que son producidos en cada una de estas dependencias se preparan para ser transferidos al
Archivo central de acuerdo al Cronograma establecido en el afio.

La preparacién comprende las siguientes etapas:
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e Entregar documento para Archivar Una vez los documentos han finalizado el tramite inicial
para el que fueron creados, pasan al archivo de gestion.
e Realizar apertura de Carpeta
e Ordenar Documentos
e Realizar Clasificacién de Documentos
e Prepara documentos
e Extraer la carpeta para archivar
e Depurar unidades de conservacién
e Foliacién de los documentos
e Identificacion de la Carpetas de acuerdo a la TRD correspondiente a cada oficina.
e Almacenar Carpetas
e Registrar préstamo de documentos
e Realizar preparacién de los documentos a escanear
e Realizar digitalizacion
¢ Realizar indexacion del documento al servidor
o Realizar apertura de carpetas virtuales o en disco duro
e Recuperar y consultar documentos
e Programar transferencia
e Generar listados
e Revisar y aprobar la seleccién de documentos a transferir al archivo central
e Realizar registro en el inventario documental
e Realizar verificacion de documentos para transferir al archivo central
e Informar al archivo central sobre las transferencias
e Embalar las unidades de conservacion para traslado
o Realizar traslado de las cajas
4.2 ARCHIVO CENTRAL
Se encuentra ubicado en la Sede de la Licorera de Santander, donde se realizan las

siguientes etapas:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
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e Recepcionar Documentos en el Archivo central
e Reportar inconsistencias (si las hay)

e Registrar documentos

e Identificar documentos

e Realizar ubicacion fisica

e  Realizar prestamo de Documentos

e Realizar seleccion Documental

N

4.3 ARCHIVO HISTORICO

e Conservacion en el archivo histérico

e Trasladar a Re-almacenamiento de documentos
. Identificar Documentos

e  Registrar Documentos

5 MAPA DE RIESGOS

Con el Mapa de Riesgos se pudieron establecer los criterios necesarios para orientar la
implementacion y desarrollo de una Politica de Administracion del Riesgo, en cuanto a la
conservacion de los documentos con el fin de fortalecer la gestion documental de la Corporacion
Autdénoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga - CDMB, a través del
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adecuado tratamiento de los mismos con el fin de proteger y asegurar la vida material de los
documentos de la Entidad. Es importante resaltar que la conservacién es una obligacién, en
cambio la restauracién es una opcion.
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La Entidad establecid un plan de tratamiento para los riesgos identificados que se describe a
continuacion en el que se describen los responsables y las fechas de implementacion.

VER ANEXO 1 (Mapa de Riesgos)
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6 CONSERVACION

La conservacion apunta a evitar o disminuir el deterioro que se pueda generar en los documentos,
con el fin de asegurar la integridad de los mismos. Para ello se establecen una serie de medidas
que se deben tener en cuenta y llevar a cabo para garantizar la preservacion.

6.1 PROGRAMA DE CONSERVACION

La Entidad esta aplicando controles para mitigar el riesgo que se puede presentar frente a la
conservacion de los documentos por tanto se han establecido una serie de actividades que se
describen a continuacion:

6.1.1

EL EDIFICIO

6.1.1.1 Adecuaciones del archivo existente: ya que el Edificio es el principal contenedor de los

documentos existentes, es importante contar con los requisitos minimos para proteger la
documentacién, por tanto es importante realizar las adecuaciones pertinentes en cuanto a
filtraciones, incendios, inundaciones y terremotos. Ademas de mantener el espacio libre de
polvo, contaminacion, plagas, humedad relativa y temperatura, iluminacién excesiva.

6.1.1.2 Contrato servicios de fumigacion de predios:

6.1.1.3 Control de aseo y limpieza
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6.1.1.4 Instalacién de extintores CO2 y Solkaflan Multipropésito en depésitos de archivo, en caso

de incendio.

6.1.2 EL ALMACENAMIENTO

6.1.2.1 Utilizar estanteria metélica pintadas al horno: separar los estantes de los muros externos,

separar la bandeja inferior al menos a 6cm del suelo.
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6.1.3 EL ACONDICIONAMIENTO

6.1.3.1 Preparacion y depuracion de los documentos.

6.1.3.2 Carpetas y cajas adecuadas al tamafio de los documentos
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6.1.4 DUPLICADOS Y CAMBIOS DE FORMATO

6.1.4.1 Fotocopias: Cambio de documentos que llegan a través del fax se procede a realizar la
copia y realizar su reemplazo

6.1.4.2 Copias de seguridad en Cd’s: se realizan copias de la informacion procesada en los
equipos de gestion documental
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6.1.5 DIGITALIZACION

6.1.5.1 Proceso técnico de digitalizacion documental: Se realiza a través de un contrato externo

gque apoya a este proceso en las etapas de preparacién y depuracién de los documentos,
escaneo, control de calidad de las imagenes, digitalizacién en el software para luego
efectuar consultas electronicas.

6.1.5.2 Copias de seguridad base de datos: Se realizan en el centro de documentacion ambiental

donde se realiza el proceso de catalogacion bibliografica de documentos “Winisis"
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Copias de Seguridad: la informacion es almacenada en el Servidor la CDMB vy los

back up estan a cargo de la oficina de tecnologia de la informacion.

6.1.6 EDUCACION DEL PERSONAL Y LOS USUARIOS

6.1.6.1 Utilizacién de Elementos de proteccion personal: En la Entidad se hace uso de tapabocas,
batas, guantes de lanilla, guantes de latex, gafas, gorros y jab6n antibacterial.
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6.1.6.2 Capacitaciones: En manipulaciéon cuidadosa trabajar con los documentos sobre una
superficie despejada y limpia. No realizar anotaciones en los documentos originales,
mantener los documentos en orden en sus contenedores.

H°® &

No comer no grapas no fumar

6.1.7 PLAN DE EMERGENCIAS
VER DOCUMENTO EN MENCION EN EL SIGC
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